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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
A. Sejarah PT Bank Riau Kepri Capem Tanjung Batu
Bank Pembangunan daerah merupakan kelanjutan usaha dan PT
Baperi (PT Bank Pembangunan daerah Riau) yang didirikan berdasarkan akte
notaris Syawal Sutan Diatas no 1 tanggal 2 Agustus 1961, dan izin Mentri
Keuangan Republik Indonesia Nomor BUM 9-4-45 tanggal 15-08-1961.
Namun dalan dalam perjalanan PT Baperi tidak dapat melaksanakan usahanya
sebagai syarat-syarat yang dikehendaki oleh undang-undang Nomor 13 tahun
1962.
Selanjutnya dengan surat keputusan Gubernur KDH.Tk.I Riau No.
51/IV/1966 tanggal 1 April 1966 segala kegiatan PT BAPERI dinyatakan
berakhir, seluru aktiva dan pasiva PT. BAPERI dilebur kedalam Bank
Pembangunan Daerah Riau yang disesuaikan dengan Undang-undang No.13
tahun 1962 tentang pembangunan daerah. Terhitung 1 April 1966 secara
Resmi kegiatan Bank Pembangunan Daerah Riau dimulai dengan status
sebagai Bank milik Milik Pemerintah Daerah Riau.
Status Pendirian Bank Pembangunan Daerah Riau diatur dan
disesuaikan dengan peraturan Daerah NO. 14 tahun 1992 jo. Peraturan Daerah
berdasarkan Undang-undang No. 7 tahun 1992 jo. Undang-undang No. 10
tahun 1998 tentang Perbankan.
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Kemudian sesuai dengan Keputusan RUPS tanggal 26 juni 2002 dan
dengan Perda No. 10 tahun 2002 tanggal 26 Agustus 2002 serta dengan Akta
pendirian perseroan terbatas No. 36 yang telah disahkan oleh mentri
kehakiman dan HAM dengan surat keputusan No. C-09851.HT. 01.TH. 2003
tanggal 5 Mei 2003  dan  Persetujuan Deputi Gubernur Senior Bank Indonesia
No. 5/30/kEP.DGS/2003 tanggal 22 juli 2003, status Badan Hukum Bank
Pembangunan Daerah Riau Menjadi  berbadan Hukum PT. Sampai Saat ini
PT. Bank Pembangunan Daerah Riau terus mengalami perkembangan dan
telah memiliki 19 kantor Cabang  dan 15 Kantor Cabang Pembantu, 8 kantor
Kas, 1 kantor Kas Syariah serta Payment Point yang tersebar diseluruh
Kabupaten/Kota di Riau.
B. Sejarah PT Bank Riau Kepri Syariah
Pendirian Bank Riau Kepri Syariah dimulai dengan pembentukan Tim
pengembangan Unit Usaha Syariah Bank Riau Kepri dengan Surat Keputusan
Direksi PT. Bank Riau Kepri No. 39/KEPDIR/2003. Seiring dibentuknya yim
ini maka Unit Usaha Syariah (UUS) sebagai coordinator pendirian Bank Riau
Kepri Syariah melakukan beberapa langkah akselerasi pendirian Bank Riau
kepri Syariah bekerjasama dengan sebuah konsultan perbankan syariah.
Pendamping oleh kunsultan ini dilakukan dalm hal ini rekrimen Sumber Daya
Insani baik Internal maupun Ekternal. Marketing Research, training, simulasi
serta penyusunan standar Oprasional & Prosedur.
Beberapa aspek yang melatarbelakangi berdirinya PT Bank Riau Kepri
Syariah.Pertama,aspek regulasi, dengan dikeluarkannya UU No. 10 tahun
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1998 tentang perubahan UU No. 7 tahu 1992 tentang perbankan yang telah
memberikan peluang bagi bank umum konvensional untuk ikut serta
menangani transaksi perbankan syariah, serta regulasi paling mutakhir UU No.
21 tahun 2008 tentang perbankan syariah. Kedua, aspek marketing dimana
bank syariah memiliki potensi pasar yang cukup besar di Riau dan Kepri
mengingat mayoritas penduduk dikedua provinsi tersebut beragama islam .
Ketiga, aspek syariah masih banyak kalangan umat Islam yang enggan
berinteraksi dan menggunakan jasa bank konvensional.Keempat, aspek
empiris dari beberapa pengalaman terbukti bahwa perbankan syariah memiliki
berbagai keunggulan dalam mengatasi  dampak krisis ekonomi.Kelima, aspek
diferensial produk, kehadiran Bank Riau Kepri syariah untuk memenuhi
kebutuhan segmen masyarakat dan memebei alternative pilihan kepada
masyarakat baik yang sudah menjadi nasabah Bank Riau Kepri maupun yang
belum.
C. VISI dan MISI PT. Bank Riau Kepri
1. Visi :
“Sebagai perusahaan perbankan yang mampu berkembang dan
terkemuka di daerah memiliki menajemen yang professional dan
mendorong pertumbuhan perekonomian daerah sehingga dapat
memberdayakan perekonomian rakyat.”
2. Misi :
“Sebagai bank sehat, elit dan merakyat.Sebagai pendorong
pertumbuhan ekonomi daerah. Sebagai pengolahan dana Pemerintah
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Daerah dan sebagai sumber pendapatan daerah serta sebagai Pembina,
pengembangan dan pendamping usaha kecil menengah.”
D. Struktur Bagan Organisasi Perusahaan
Adapun tugas pokok pada masing-masing Bagian pada Bank Riau
Kepri capem Tanjung Batu adalah sebagai berikut :
1. Kepala Kantor
Pemimpin serta penanggung jawab yang secara keseluruhan di
semua bagian atau bidang, memberikan motivasi, semangat, pembinaan,
pengawasan, serta kebijaksanaan kepada semua seksi supaya
terebentuknya kerjasama yang efisien dalam team dan tercapainya tujauan
kerja.
2. Pelaksanaan Customer Service atau Pelaksanaan Pelayanan
Masyarakat
a. Memberikan senyuman dan pelayanan yang prima kepada seluruh
nasabah maupun calon nasabah.
b. Memberikan penjelasan tentang produk dan jasa-jasa yang diberikan
Bank kepada nasabah maupun calon nasabah.
c. Menerima dan meregistrasi permohonan calon nasabah tabungan, giro
maupun deposito
d. Memeriksa dan melengkapi seluruh permohonan nasabah
tabungan,giro maupun deposito.
e. Menerima permohonan dan pembuatan Referensi Bank.
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f. Memasukan data nasabah baru di system computer yang telah ada.
g. Membuat rekening simpanan baik simpanan tabungan, giro maupun
deposito.
h. Membukukan biaya penerbitan buku cheque.
i. Membuat laporan mingguan tabungan Sinar.
j. Mengelola dan mementau dana di ATM berikut kelengkapan
dokumennya serta menjamin kelancaran proses mesin ATM.
k. Menerima registrasi serta mendokumentasi permohonan ATM PT.
Bank Riau Kepri baik pra maupun  pasca datangnya kartu ATM.
l. Melakukan Over Booking.
m. Mencetak Nominatif Tabungan, Giro dan Deposito.
n. Memelihara dan menjaga kerahasiaan pengoperasian system komputer
Bank yang menjadi tanggung jawabnya.
o. Menjadi Rolemodel untuk Standar Pelayanan PT Bank Riau Kepri.
p. Melaksanakan Tugas-tugas lain yang diberikan atasan.
3. Pelaksanaan Oprasional 1 atau  Pelaksanaan Administrasi Kredit.
a. Memberikan senyuman dan pelayanan yang prima kepada seluruh
nasabah maupun calon nasabah.
b. Memberikan penjelasan tentang produk dan jasa-jasa yang diberikan
Bank kepada nasabah maupun calon nasabah.
c. Membuat Perjanjian Kredit Aneka Guana, Kredit Pengusaha Kecil dan
Kredit Pengusaha Mikro berikut nota-nota untuk pencairan kredit
tersebut.
14
d. Memproses pencairan Kredit Aneka Guna, Kredit Pengusaha Kecil dan
Kredit Pengusaha Mikro.
e. Mengarsip Dokumen kredit dengan baik dan benar.
f. Mengajukan Klaim Asuransi Jiwa dan barang agunan jika terjadi
KLaim dari nasabah.
g. Membuat Laporan Sistem Input Data(SID)untuk dikirim ke Cabang
Induk.
h. Mencetak daftar tagihan angsuran kolektif setiap bulannya.
i. Mengirim daftar tagihan angsuran kolektif ke bendahara instansi yang
terkait.
j. Menbuat angsuran Kredit Debitur.
k. Membuat setoran angsuran kredit dan nota debet untuk angsuran
kredit.
l. Memelihara dan menjaga kerahasiaan password pengoperasian
systemcomputer Bank yang menjadi tanggung jawabnya.
m. Melaksanakan Tugas-tugas lain yang diberikan atasan.
4. Pelaksanaan Oprasional II atau Pelaksanaan Umum dan Akuntansi
a. Memberikan senyum dan pelayanan yang prima kepada seluruh
nasabah maupun calon nasabah.
b. Memberikan penjelasan tentang produk dan jasa-jasa yang diberikan
Bank kepada nasabah maupun calon nasabah.
c. Melanjutkan transfer uang ke Bank lain baik Sistem Kliring Nasional
(SKN) maupun RTGS.
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d. Menguasai dengan baik prodak PT. Bank Riau Kepri sebagai fungsi
bahwa setiap pegawai Bank Riau adalah pemasar.
e. Memastikan tidak ada prantara yang bersaldo pada saat tutup cabang
setiap hari.
f. Mencetak Neraca dan Laba Rugi setiap harinya.
g. Membuat daftar penyusutan Inventaris dan membukukan belanja
iventaris.
h. Melakukan penyetoran pajak yang telah dipungut dan melaporkannya
ke Kantor pajak.
i. Menjamin ketersediaan keperluan kantor pada saat dibutuhkan dengan
tetap mengacu pada anggaran yang telah disetujui dan mengusahakan
efesinsi biaya keperluan kantor.
j. Mengatur Asuransi Iventaris kantor dan melaksanakan penutupannya.
k. Melakukan perhitungan dan pembayaran gaji dan lembur serta uang
makan pegawai capem.
l. Menjaga dan merawat barang Iventaris kantor.
m. Memelihara dan menjaga kerahasiaan passorwd pengoperasian system
Komputer Bank yang menjadi tanggung jawabnya.
n. Melaksanakan Tugas-tugas lain yang diberikan atasan.
5. Kasir atau Teller
a. Memberikan senyum dan pelayanan yang prima kepada seluruh
nasabah maupun calon nasabah.
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b. Memberikan penjelasan tentang produk dan jasa-jasa yang diberikan
Bank kepada nasabah maupun calon nasabah.
c. Menerima setoran tabungan, giro dan deposito.
d. Menerima setoran angsuran kredit dan setoran tunai lainnya.
e. Melayani penarikan tabungan dan giro.
f. Memastikan keabsahan penarikan tabungan.
g. Memeriksa specimen nasabah penarik tabungan dan giro.
h. Memproses perintah bayar.
i. Memelihara dan menjaga kerahasiaanpasswordpengoperasian system
Komputer Bank yang menjadi tanggung jawabnya.
j. Menjadi Rolemodel untuk Standar Pelayanan PT Bank Riau Kepri.
k. Melaksanakan Tugas-tugas lain yang diberikan atasan.
6. Customer Service Unit Layanan Syariah (ULS)
a. Memberikan senyum dan pelayanan yang prima kepada seluruh
nasabah maupun calon nasabah.
b. Memberikan penjelasan tentang produk dan jasa-jasa yang diberikan
Bank kepada nasabah maupun calon nasabah.
c. Menerima dan meregistrasi permohonan calon nasabah tabungan
syariah, giro maupun deposito.
d. Memeriksa dan melengkapi seluruh permohonan nasabah tabungan
syariah,giro maupun deposito.
e. Menerima permohonan dan pembuatan Referensi Bank.
f. Memasukan data nasabah baru di system computer yang telah ada.
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g. Membuat rekening simpanan baik simpanan tabungan syariah, giro
maupun deposito.
h. Membukukan biaya penerbitan buku cheque.
i. Membuat laporan mingguan tabungan Sinar.
j. Mengelola dan mementau dana di as ATM berikut kelengkapan
dokumennya serta menjamin kelancaran proses mesin ATM.
k. Menerima registrasi serta mendokumentasi permohonan ATM PT.
Bank Riau Kepri baik pra maupun  pasca datangnya kartu ATM.
l. Melakukan Over Booking.
m. Mencetak Nominatif Tabungan syariah, Giro dan Deposito.
n. Memelihara dan menjaga kerahasiaan Password pengoperasian system
komputer Bankyang menjadi tanggung jawabnya.
o. Menjadi Role  model untuk Standar Pelayanan PT Bank Riau Kepri.
p. Melaksanakan Tugas-tugas lain yang diberikan atasan
9Gambar II.1
Struktur Bagan Organisasi Kantor Cabang Pembantu Tanjung Batu
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